ANGEBOT

DIGITALE UNTERSTUTZUNG
FUR SELBSTSTANDIGE &
KLEINE UNTERNEHMEN

Lagern Sie zeitraubende Tatigkeiten einfach an
mich aus — und gewinnen Sie wieder Fokus fur
lhr Kerngeschéaft. Mit meiner digitalen
UnterstUtzung als virtuelle Assistentin, erledige
ich Ihre administrativen Aufgaben flexibel und
effizient im Hintergrund

Ilch bin dann zur Stelle, wenn Sie Entlastung
bendtigen.

Ob regelmalig oder projektbezogen — ich
unterstitze genau dort, wo Aufgaben liegen
bleiben und Zeit fehlt.

Immer digital, immer effizient, immer mit Blick
fars Detail.

Kontakt e v @



DIENSTLEISTUNGEN

DAS KANN ICH FUR SIE
UBERNEHMEN

' Administrative Unterstutzung

e i Terminmanagement — Pflege lhres
Kalenders, Terminkoordination & Termin-
Erinnerungen

o B4 E-Mail-Management — Sortieren,
Bearbeiten, Beantworten & Weiterleiten
lhrer E-Mails

M Datenpflege — Verwaltung lhrer
Datenbanken & préazise Datenerfassung

2 Dokumentenmanagement — Erstellung,
Pflege, strukturierte Ablage & Archivierung
von Dokumenten

€ Reiseplanung — Organisation &
Buchung von Flugen, Hotels und Transfers
far Inre Geschéftsreisen

Kontakt e v @



DIENSTLEISTUNGEN

DAS KANN ICH FUR SIE
UBERNEHMEN

* Buchhaltungsunterstitzung

Vorbereitende Buchhaltung — Effizient und
zuverlassig

o H Belegverwaltung & -buchung

o H Erfassung und Versand von
Ausgangsrechnungen

o H Zahlungszuordnung & Bearbeitung
eingehender Zahlungsanfragen

« B Mahnwesen & Erstellung von
Zahlungslaufen

Kontakt e v




DIENSTLEISTUNGEN

DAS KANN ICH FUR SIE
UBERNEHMEN

' Kundensupport & individuelle Services

Professionelle Kommunikation fur zufriedene
Kunden

e 1 Beantwortung von Anfragen per E-Maill,
Telefon oder Chat

e 1 Strukturierte Ablage und Weiterleitung
wichtiger Anliegen

17 Freundlicher, |6sungsorientierter
Kundenkontakt

Kontakt e v @



DIENSTLEISTUNGEN

DAS KANN ICH FUR SIE
UBERNEHMEN

* Allgemeine administrative Tatigkeiten

Malsgeschneiderte Unterstutzung nach Bedarf

Je nach individueller Absprache und
Anforderungen — ganz auf |hre Bedurfnisse
abgestimmt.

Kontakt e v @



